
دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی نیشابور

مهدی آبادیمسئول کارگزینی: شهربانو 

تحصیلی: کارشناسی مدیریت خدمات بهداشتی و درمانیمدرک  

نوع استخدام: رسمی

خط تماس واحد: 43304 داخلی 115

 خط مستقیم:43331800

شرح وظایف:

1.صدور احكام كليه پرسنل

2.اجرای طرحهای طبقه بندی مشاغل و تشکیل کمیته های مربوط به نظارت و انجام امور كارگزيني كارمندان از قبيل ترفيعات، مرخصي و پاراف

مكاتبات مربوطه

3.تهيه پيش نويس هاي کارگزيني از قبيل احکام , انتقال , افزايش حقوق , ارتقاء طبقه ، رتبه و تغيير شغل و عنوان , مرخصي بدون حقوق , انتصابات ,

خدمت نيمه وقت بانوان ،ماموريت آموزشي, برقراري , کاهش , قطع حق عائله مندي , برقراري , کاهش, افزايش حق اولاد

4.نظارت و سرپرستي امور دفتري و ارسال مراسلات و بايگاني

5.محاسبات آنكالي و مقيمي پزشكان متخصص

6.شرکت در کمیسیونها و جلسات مختلف و تشکیل کمیته های مختلف مربوط به منابع انسانی در خصوص نقل و انتقالات ، آموزش و .... و پیگیری این کمیته

ها

7.پیش بینی احتیاجات پرسنلی سازمان متبوع و اقدام در مورد تأمین این موارد

8.آموزش پرسنل در خصوص شرح وظایف ، چگونگی ارزشیابی و حقوق قانونی پرسنل

9.تهیه گزارشهای لازم جهت مسوولین مربوطه

10.پاسخ گویی به مکاتبات اداری پرسنل و واحدها

11.انجام امور بازنشستگی کارکنان بازنشسته و کارکنانی که به بازنشستگی نائل می گردند. 

 کارشناس کارگزینی :فرشته براتی

 

سابقه خدمت: 6 سال

پست سازمانی: مددکار

مدرک تحصیلی: کارشناسی ارشد مددکاری اجتماعی

نوع استخدام: رسمی
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خط تماس واحد:43304 داخلی 116

شرح وظایف:

1. برنامه‌ريزي و اجراي فرآیند ارزشيابي عملکرد سالیانه كاركنان

2. انجام امور مربوط به مرخصی و حضور و غیاب کارکنان و همکاری با کارشناس مربوطه

3. انجام امور مربوط به سامانه كارمند ايران و پيگيري ساير موارد مربوط به شناسه كاركنان

4. صدور اتيكت شناسايي پرسنل

5. انجام امور مربوط به تمديد ضوابط پيماني ساليانه

6. همکاری در امور مربوط به ارتقاي شغلي(ارتقا رتبه و طبقه)

7.طراحی و تنظیم فرم ها، چک لیستها و گزارشات مورد نیاز واحد 

کارشناس کارگزینی: محمد مهدی کوثری

سابقه خدمت: 6 ماه

پست سازمانی: انباردار

مدرک تحصیلی: کارشناسی مدیریت بازرگانی

نوع استخدام: رسمی

خط تماس واحد:43304 داخلی 132

شرح وظایف:

1. انجام کلیه امور مربوط به سامانه حضور و غیاب از جمله :ثبت اطلاعات پرسنل جديد الورود در سامانه حضور و غياب، انگشت نگاري به منظور ثبت

تردد، وارد كردن شيفت هاي پرسنل و پيگيري كسركار موظفي ماهيانه و مانده مرخصي ساليانه

2. پيگيري مشكلات سامانه حضور و غياب و دستگاه هاي تايمكس

3. تهيه گزارشات كاركرد،تردد ومرخصي پزشكان متخصص به صورت ماهيانه

4. تهيه ليست اضافه كار پرسنل،كارانه و کلیه گزارش های مورد نیاز مرتبط با سامانه تایمکس

متصدی امور دفتری و بایگانی: 

سابقه خدمت: 

پست سازمانی: 
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مدرک تحصیلی: 

نوع استخدام: 

 خط تماس واحد: 43304 داخلی 132

شرح وظایف:

1. تكميل اطلاعات مقيمي پزشكان مقيمي وارسال به معاونت درمان

2.ثبت شیفت ها و آنکالی پزشکان متخصص در سامانه حضور و غیاب

3. محاسبه کارکرد پزشكان عمومي استخدامي و تفاهم و آماده کردن گزارش های مورد نیاز

4. بررسي مدارك جهت احتساب سنواب تجربي

5..محاسبات آنكالي و مقيمي پزشكان متخصص

6.انجام کلیه امور مربوط به پزشکان در سامانه های وزرات و سامانه های داخلی

7.تنظیم و بروزرسانی لیست کلیه پزشکان اعم از تفاهم و ضریب کا و ... 

متصدی امور دفتری و بایگانی: انسیه فتحی

سابقه خدمت: 3 سال و شش ماه

پست سازمانی: خدمات عمومی

مدرک تحصیلی: لیسانس حسابداری

نوع استخدام: شرکتی

 خط تماس واحد: 43304 داخلی 115

شرح وظایف:

1.انجام کلیه امور مربوط به قراردادهای پرسنل شرکتی 89 روزه

2.تنظیم و پیگیری کلیه های قراردادهای پزشکان تفاهم و ...

3.تنظیم و پیگیری کلیه های قرادادهای کارانه پزشکان

4.تایپ و ثبت کلیه پیش نویسهای مکاتبات اداری واحد کارگزینی

5.انجام کلیه امور بایگانی و اسکن های مورد نیاز واحد
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6.تنظیم و بروزرسانی لیست کلیه پرسنل شرکتی 

ینجا کلیک کنید کتاب طبقه بندی مشاغل   برای دریافت فایل

 اینجا کلیک کنید   تبدیل وضعیت کارکنان ایثارگربرای دریافت فایل شیوه نامه

 اینجا کلیک نمائید  دستور العمل ارزشیابی سالانهبرای دریافت فایل

 کلیک کنید چک لیست کارمند نمونه اینجابرای دریافت

اینجا کلیک کنید راهنمای کار با سامانه حضور و غیاب برای دریافت

 ابنجا را کلیک کنیدخلاصه اطلاعات بدو ورود به بیمارستانبرای دریافت

نید  اینجا کلیک ک آئین نامه و دستور العمل مرخصی هابرای دریافت فایل
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